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1.Fejezet ERTELMEZO RENDELKEZESEK
A Szabdlyzat alkalmazasa soran felsorolt fogalmak értelmezé rendelkezései:

ANYK frlap benyljtds tamogatasszolgaltatis: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgéltatasokrol és az allam 4ltal kotelezben nyhjtandd szolgaltatidsokrdl szdlo
kormanyrendelet szerinti szolgéltatas;

Atadas: irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhazésa;
Atmeneti irattar: a Polgarmesteri Hivatal iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott iddtartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatis: a szabéalyozott elektronikus {ligyintézési
szolgaltatasokrol ¢és az 4llam 4ltal kotelez6en nyGjtandé szolgéltatasokrol  szo6lo
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavi biztonsagos és olvashatosigat biztositdé megdrzése
elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését
és visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas—egyiittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja,

Elektronikus irattir: a Polgdrmesteri Hivatal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is — azon
része, vagy olyan adatbézis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus érzése torténik;

Elektronikus  tdjékoztatds: az  informdciés  oOnrendelkezési  jogrol és  az
informécioszabadsagrol szolo térvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kitelezettség;
Elektronikus iigyintézés: a koOzigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabélyairol sz016 tdrvény szerinti elektronikus tigyintézés;

Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatisra szolgalo feliilet,
amelynél a meg adand6 adatok formaja és tartalmi kére elore rogzitett, és a kitoltést kovetden

a megadott tartalommal elektronikus dokumentum j6n 1étre;



Elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem minésiildé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositdjardl, valamint a kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildgjét;

Eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
ko6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megéllapitasra keriil,
hogy az 1j irat egy mar meglévo ligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az ujiratot (j
ugy elsd irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedialds: az iratkézbesitésének elkészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idOpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mdd szerinti Osszeéllitasa;
nyilvantartasba vétele;

Erkeztetés: a beérkezett kitldeményérkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténo ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt 6sszessége, amely a szamitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt
rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint

késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszk06z utjan értelmezhetd adat egyiittes;

Iktatds: az iratiktatdszammal t6rténé nyilvantartisba vétele az iratbeérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden,

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Polgarmesteri Hivatal latja el az iktatando
iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetlentil attdl, hogy ezek mellett egyébfunkcidkat is
ellat;

Irat: valamely szervmikodése vagy személy tevékenység soran keletkezett vagy hozza
¢rkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdacid, adat egyiittes, amely megjelenhet

papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozdn; tartalma
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lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmelymdés formaban 1éve
informdci6 vagy ezek kombinacidja;

Iratkolesonzés: a papiralapu ligyirat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositas a
céljabol 1étrehozott €s miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az iratkészitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat d&tmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattir esetén archivalasa -, illetve kezelési
jogéanak atadésa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo szervfeladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megbrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a Polgarmesteri Hivatal ligyk6rének és szervezetének megfelel6en kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi
ugyiratai tartozhatnak;

Irattari tételszim: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel azonositd;

Kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az tigyindito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes iratkezelésével kapcsolatos, ligykezelének
sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitOszervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan toérténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam &ltal kotelezoen nytjtandé szolgaltatdsokrodl sz6ld korméanyrendelet szerinti kézbesitési

szolgaltatas;



Kozponti irattar: a Polgdrmesteri Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradandé érték(i nem selejtezheto és levéltarba nem adott iratok, tovabb4 a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriil$ iratok Orzésére szolgaloirattar, ideértve az
erre vonatkozo elektronikusdokumentum taroldsi szolgaltatas wtjan torténé biztositast is;
Kiildemény: papiralapt irat vagy targy, tovabba elektronikusirat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikusszemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatin, a hozzatartozo
listan vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 mddon
cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

Kiildé: a kildeménytartalmabodl, vagy a kiildeményhez kapcsolod6d azonosité adatokbol a
kiildemény benytjtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba addas: a lejart irattari Orzési ideji, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mdédon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakh(iformaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéaci6
helyre allitasanak lehetoségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irattartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséroirattol -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely iratszerves tartozéka, annak kiegészitérésze, amelyelvalaszthatatlan attol;
Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

Onkorményzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvényl14. § (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormanyzatok feladatellatasat
tdmogato, szamitastechnikai halézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgéltatast (Application
Service Provider, ASP) ny0jtd elektronikus informéacids rendszer;

Papiralapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kildeményeknek a kisvardai Polgarmesteri Hivatalhoz torténd beérkezésének a
nyilvantartasba vétele az lizemzavar idején megtorténik;

Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhets, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz,

amelyben az iratok iktatdsa az izemzavar idején torténik;
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Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megOrzési hatarideju iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhatd iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elokészitése;
Szerelés: lgyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetoek;

Szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személykijellése,
az elintéz¢si hatarido és a feladat meghatérozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvintartisa: a szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételez6en nydjtandd szolgaltatasokrol szolo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az tigyintézésre kijelolt személy, az tigyeldadoja, aki az tigyet dontésre elékésziti;
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykor: a Kisvardai Polgarmesteri Hivatal vagy valamely, kzszolgalati, munkaviszonyban
allo személy feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

Vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.

IL. Fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kisvarda Polgarmesteri Hivatalnak /Székhelytelepiilés: Kisvarda varos, (tovabbiakban:
Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagvédelmér6l szold 1995.évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban:Ltv.)

- az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015.évi
CCXXII. térvény

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo, tobbszor
modositott 335/2005.(X11.29)Korm. rendelet

- az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarél sz6l6 78/2012. (XII. 28.)
BM rendelet,

- az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016.(XII. 19.)Korm. rendelet,

- az Onkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016 (VIII. 31.) Korm. rendelet,

8



- a Kisvardai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevetelével a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei

Levéltara és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatala egyetértésével késziilt,

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT CELJA

1. A Hivatal egyedi iratkezelési egyedi iratkezelési szabalyzatardl sz0l6 utasitds célja a
koziratok keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartisanak, tovabbitdsdnak,
biztonsagos Orzési moédjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarozasanak,
selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa
oly moédon, hogy az iratok utja nyomon kovethet, hol 1éte pontosan megallapithaté,
visszakereshet6 €s az irat épségben megbrizhetd legyen.

Jelen Szabalyzat részét képezi az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének

kiadasardl sz616 78/2012. (XI1I. 28.) BM rendelet.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

2. Az Iratkezelési Szabélyzat hatdlya kiterjed a Hivatalnal keletkez6, odaérkezd, illetve
onnan kimendé valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi terililetére és résztvevdjére
fuggetleniil az iratok formatumatol, az Onkormdanyzatok vezetdire, koztisztviseldire,
kozalkalmazottjaira és mas jogviszonyban foglalkoztatottakra, a Hivatalt mikodtetd
testiiletekre és bizottsagokra, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmér6l szold6 2009.€viCLV. toérvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a min&sitett adatkezelésének rendjérél sz6lo

90/2010.(111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI

A szabalyzatot az aldbbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:
a.) a koziratokrol, a koézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagvédelmérsl sz6ld 1995.évi
LXVI. Torvény (a tovabbiakban Ltv.),

b) az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyairél sz616 2015.évi

CCXXIL Térvény,



c.) az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.évi CXIT
torvény,

d.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) korm. rendelet (a tovabbiakban Rendelet),

e.) az elektronikus {igyintézés részletes szabélyairdl szélo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
Rendelet.

AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

3. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsadgos oOrzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eloirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus tlgyiratok egységének
megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.
4. Jelen Iratkezelési Szabalyzatkételezé mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok

egységes irattari tervének kiadasardl rendelkez6é 78/2012. (XII. « 28.) BM rendelet tartalmaz.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

5. Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakéri leirdsokban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozofeladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetot.

6. A Hivatal az iratkezelést a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint,
a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen vegyes iratkezelési
szervezettel 1atja el.

7. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak modjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli tertiletek kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari évkezdetén a Magyar
Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Levéltaraval és a Szabolcs-Szatmar-

Bereg Varmegyei Kormanyhivatalaval egyetértésével lehet.

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

8. Az egységes és szabalyszerii iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje
felligyeli. A jegyzot az iratkezelés feliigyeletében tartos tavolét esetén a jegyzd altal kijelSlt

osztalyvezetd helyettesiti.
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9. A jegyz6 kozvetlenill felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az
iratok jogszerli, szakszerli, ¢s biztonsagos megoOrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez szlkséges targyi, technikai és
szem¢élyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért.

10. A jegyz6 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

- az elektronikus ligyintézés végrehajtasdhoz szilikséges részletszabalyok meghatarozasarél,

- az elektronikus ligyintézés megvaldsitasdhoz sziikséges feltételek teljesiilésérol,

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti fellilvizsgélatardl, sziikség szerinti
modositasarol, az illetékes levéltar egyetértésének beszerzésérol,

- az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,
- az iratkezelést végzs, vagy azért felelds személyek szakmai képzeésérdl és tovabbképzésérol,
- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért, - az iratkezelési segédeszkozok,
irat mintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adat hordozdk stb.
biztositasaért,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsénév- és cimtaraknak naprakészen tartasaért,

- az iratok szakszeri és biztonsagos meg0Orzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért,

- az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
Uzemeltetéséért, az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért,

- a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérol,

- az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben.

A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

11.Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az iktatast végzd ligyintézok feladata. A
jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa a jegyz6 engedélyezését kbvetden torténik.

12. Uj jogosultsagok engedélyezésére akkor keriilhet sor, ha az Uj belépd vagy jogosultsaggal

meég nem rendelkezé munkakoréhez hozzaférési jogosultsag engedélyezése sziikséges.
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13. Jogosultsagok modositdsa: munkakor megvaltozasaval Osszefiiggbjogosultsag-valtozas,
betegség, szabadsdg miatti hosszabb tavolét folytdn szikségessé valo felfliggesztés,
helyettesités.

14. Jogosultsdgok megvonasa: hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd —munkatars
jogosultsaganak megsziinését eredményezd valtozas (kozszolgilati jogviszonymegsziinése,
mas munkakdrbe helyezés stb.) esetén az adott személy minden jogosultsagat t6rolni kell.

15. A jegyz6 a felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért, és
mukodtetéséért. Az elektronikus iktatérendszer hasznélatdhoz kapcsolodd jogosultsag

rendszer két tertilete a funkciondlis és a hozzaférési jogosultsag:

A.) FUNKCIONALIS JOGOSULTSAG: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhaszndld tetszéleges szamu szerepkorrel
rendelkezhet.

Funkecidk:

- érkeztet6: a kildeménykiild6jét, érkeztet6jét, bels6é cimzettjét, az érkeztetés datumat, az

clektronikusuton érkezett kiildeménysorszamat, a kildemény adat hordozéjat fajtajat,

érkezési médjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,

modositasa, lezarasa, a killdeménybontasa.

- szignalé: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és vagy tigyintézé személykijelolése,

az ugyintézési hatarid6 és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatasi képernyon
személyesen vagy a szignald irdsbeli utasitasa alapjan.

- iktatast végzd: az iratnyilvantartasba vételek, iktatoszammal vald ellatisa azokban az

iktatokonyvekben, melyek hasznalatira a szervezeti hierarchidban elfoglal thelye, valamint a

jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hatarid6be teheti, ligyiratot cserélhet,

csatolhat, az ligyiratot mddosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet,

az ugyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

- iigyintézé: a funkciok barmelyik tigyintézore telepithetd.

- irattaros: lezart ligyiratot atvehet irattirba, modosithatja az irattarban 1év6 irat fizikai

helyének adatait, irattarban 1évé iigyiratot kezelhet, k6lcsondzhet, kolesonzésbol visszavehet,

irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi

jegyzéket készit, rogzitheti az tigyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari

atadasat.
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- lekérdezo: kizarolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintéjének megfelels
iktatokonyvekbe. Sem kiilldemények, sem az ligyiratok, sem az iratpéldanyok
csatolményainak megtekintésére nincs joga.

- rendszergazda: a szamitégépes iktatd rendszermikodtetése a rendszergazda feladata:
Ennek keretében biztositja a technikai infrastrukttra folyamatos miikodéképességét, elhdritja
a program hib4jat, karbantartja a rendszerparamétereket. Elvégzi az id6szaki mentéseket,

archivalasokat (¢ves), valamint tarolja a mentések adathordozdit.

B.)HOZZAFERESIJOGOSULTSAG: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a
hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.
Helyettesités: a jegyz6 altal meghatarozott idészakon belill egyik felhasznaloé atveheti egy
masik felhasznalod szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchidban elfoglalt helyét. A naplokban
minden tevékenysége igy keriil bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében tette.

A jegyzd felelds az elektronikus iktatorendszer megfelel6 dokumentaltsagaért.

Az iigyintéz6 feladata:

- dontés a csatolt el6zmény iratok végleges szerelésérol,

- feladat - €s hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre elokészitése,

- irattari tételszdm megadasa,

- egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

- a ra bizott iratok szakszer(i kezelése, megfelel6 tarolasa,

- iratokkal valo elszamolas,

- a hitelesitési eszkdzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata.

Az iktatast végz0 ligyintézs feladata:

- a beérkezett kiildemények Aatvétele, nyilvantartiasa (bontds, érkeztetés, elézményezés,
iktatas), tovabbitdsa, postazésa,6rzése és selejtezése, maradandd iratok levéltari atadasa,
valamint ezek ellenérzése,

- az iratnak az ligyintézo részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

- bélyegzOk, pecsétnyomoék nyilvantartdsa, a bélyegzok selejtezése, (a cimert ¢és
bankszamlaszdmot tartalmazé bélyegz6 kivételével). A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy

abbol mindenkor megallapithat6 legyen a bélyegzo, pecsétnyomd hasznaloja, kezeldje.

- a hitelesitési eszkzok biztonsagos tarolasa, a vezetdutasitisa szerinti hasznalata
- a 3 honapon tul {igyintéz6énél 1évo iratnyilvantartasa, err6l a jegyz0, tajékoztatésa

- az iratok szakszeriikezelése, megfelel tarolasa,
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- karbantartja, dokumentalja a jogosultsagi adatokat,
- karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat,
- kezeli a helyettesitéseket, karbantartja a kodtarat és

- az Osszes iratkezeld funkcid jogaval rendelkezik.

AZ IRATKEZELES KULSO SZERVEK ALTAL TORTENO ELLENORZESE

A teriilleti szakigazgatdsi szervek, a helyi Onkormanyzati hivatalok iratkezelési
szabdlyzataiban foglaltak végrehajtasanak az illetékes kormanyhivatal altali ellendrzési
rendjét a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A teriletileg illetékes kozlevéltar a nem selejtezhet irattari anyag fennmaraddsanak
biztositasa érdekében az illetékességi korébe tartozd kozfeladatot ellatdszervek iratainak
védelmeét és iratkezelésének rendjét a szerv iratkezelési szabalyzata alapjan a kozlevéltarak és
a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Gsszefiiggd szakmai kovetelményekrdl sz6ld
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet ellendrzi.

Az ellen6rzés a fenti jogszabaly rendelkezései értelmében kiterjed:

1. az iratok irattari terv szerinti csoportositdsanak szurdproba szerii vizsgalatara,

2. az iratok nyilvantartasaval, a nyilvantartishoz kapcsolddo segédletek készitésével, az
irattari anyag szakszerl kezelésével, biztonsagos megbrzésével és hasznalataval kapcsolatos
eldirasok végrehajtasdnak attekintésére, a végrehajtashoz sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek szambavételére, s mindezek alapjan a maradand6 értékii irattari anyag
épségben és kezelhet6 allapotban torténé fennmaradasat veszélyeztetd hibak és hianyossagok
feltarasara.

Az ellenérzd levéltaros az iratkezelSi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — az
allamtitkot és a szolgalati titkot tartalmaz6 iratok kivételével - és az iratkezelési
nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja.

Az ellendrzd levéltaros iratkezelési kérdésekben szaktanacsot adhat, a nem selejtezhet iratok
épségben és haszndlhatd allapotban torténé megérzését silyosan veszélyeztetd hibakat,
hianyossagokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozoan hatarid6t allapit meg.
Ha a szerv a megadott hatarid6 leteltéig nem intézkedik, akkor a levéltar a szabalysértési
eljaras inditasa céljabol a feliigyeleti szervet értesiti, annak hianyaban a szabélysértési eljaras

inditasat maga kezdeményezi.
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Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint
a Hivatal altal hasznalt alairds bélyegzOkrOl az illetékes szervezeti egység/személy
nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairdsokrdl az iktatast végzé ligyintézd vezet
nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazoldé dokumentumot az iratkezel6 szoftver alkalmazasaval iktatni

kell.

I11. Fejezet AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
AZ TRATOK RENDSZEREZESE

16. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében
az azonos lugyre — egy adott (egyedi) targyra-vonatkozé iratokat egy irat egységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tgyiraton beliili irategységnek, Uigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

17. A papiralapt tigyirat fizikai egylittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6addi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszam a legfels6.

18. Az elektronikus iigyirathoz tartozé tUgyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattér
képsegitségével az elektronikus rendszer biztositja.

19.Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantart ott egyéb irat egyiitteseket, valamint az
Onkormdnyzat irattdri anyagaba tartozé mas — legkésObb az ligyintézés befejezésével
egyidejlileg —az ligyirat intézéséért felelés személy (ligyintéz6) a hatalyos irattéri terv alapjan
irattari tételekbe sorolja, és irattari tételszammal latja.

20.Az ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett
ugyiratdarabokbol Osszeallo tigyiratnak csak egyetlen irattari tételszdma lehet. Amennyiben
az ligyirattargya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb 6rzési id6t biztositd
irattari tételszamot kell adni.

21.Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal elldtott ligyiratokat az

irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

AZIRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA

22. A Hivatalhoz érkezd, ott keletkez0, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz

szilkséges, és az ligyintézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az

15



onkormanyzati ASP IRAT elnevezést iratkezeld szoftverével vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani.

23. Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus
iktaté adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapi iktatékonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

24.Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét mindenesetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmilen bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, az atadas idépontja és
modja.

25. Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili tja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok hol 1éte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

26. Az iratkezelési folyamatszerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézs)
megszlinés, atszervezés, személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzOkonyvet kell
felvenni.

27. A Hivatal megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiilldeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évd ligyek iratait dtadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében kell atadni a

megszing és feladat korét atvevd szervnek.

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOKVEDELME

28. Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.
Az iktatohely kialakitasanal a tliz, baleset, adat és titokvédelem jogszabélyainak, el6irasainak,
szabvanyoknak a megtartasa kotelezo.

29. A Hivatalban az irattdri anyag tarolasa harom helyen torténik. Szent L. u. 7-11. sz. alatt (a
szekhely éptiletében) az iktato iroda melletti irattari helyiségben. Az épiiletriasztoval ellatott.
Szent L. u. 42. sz. alatt. A betonozott aljzatu, garazsbdl kialakitott irattari helyiség 11x4 m
tertiletli. Az illetéktelen bejutast vasbodl készitett ajtd gatolja, amely kulccsal és lakattal is
zérhat6. A helyiségen ablak nincs. Varday I. u. 2. sz. alatt. Az irattok Orzésére hasznalt
helyiség ajtajat biztonsagi kulcsok nyitjak. A belsé irattar ajtaja kiilon kulccsal zarhatd. Az
irattari helyiségekben az iratok tdrolasa szalagos iromanyfedélben kétegelve, feliileti
festekkel ellatott vasbol készitett dllvanyokon torténik. Az allvanyok stabilrendszerben

vannak telepitve.
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30. A Hivatal valamennyi irattari helyiségében van tlizolt6 késziilék, az irattari helyiségek az
illetéktelen hozzaféréstdl védetté vannak téve, a kulcsok hozzaférése a jegyzd Aaltal
szabalyozott.

31. A helyiségek munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasardl az illetékes
vezetOt értesiteni kell. A helyiségek felnyitdsardl — amennyiben az iktatdst végzé nincs jelen
—jegyzdkdnyvet kell felvenni.

32. A Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsdligyviteli célbdl és kiilsdszerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kdlcsénzés, masolatkészitése.

33. A Hivatal tisztviseldi, iigyintézoi, iigykezel6i, munkavallaléi fegyelmi feleldsséggel
tartoznak a rajuk bizott iratokért; csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz szilikségiik van, vagy amelyre a jegyzo
felhatalmazast ad. A hozza férési jogosultsagrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

34. Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyz6 mindenesetben irdsban
rendelkezik. Ennek keretében — figyelemmel az iratvédelmének kovetelményeire — Kkell
meghatarozni: a munkahelyr6l kivihet6 iratok korét, a kivitel engedélyezésének maodjat,

az iratmunkahelyen kiviili tanulmanyozasinak id6tartamat, az irat vissza-hozatalanak
id6pontjat.

35.Az ligyintézok és tigykezelok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalméért egyarant,

36.Az tugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolat
készitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek
rendjét a jegyz6 az iranyadd és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozza meg. A
kolesonzés — az adatvédelemre vonatkozé elbirasokra figyelemmel - masolattal is teljesithet6.
37. A papiralapi dokumentumrol toérténd elektronikus madsolat készités sordn a madsolat
készitd biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kévetden az elektronikusmasolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

38. A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel$ rendszerben egyarant dokumentalni kell.

39. Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitdsok alkalmazhatok:

»Sajat kezili felbontasra!”,

,Mas szervnek nem adhato at!”,

,.Nem masolhat6!”,
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,,Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utin visszakiildend6!”,

,,Zart boritékban tarolando6!”

(a kezelésére vonatkozd utasitisok megjelolésével), valamint mdés, az adathordozo

sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.)

40. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

41. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Az iratokkal és azok

kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden esetben

rendelkezni kell sziikséges védelmi intézkedésrol.

42. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv.22.§ (1)

bekezdésében meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utan is az Onkormanyzat

Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell

biztositani.

43. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

44. Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulatd

programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen. Ennek érdekében az

elektronikus iktatorendszert mikodtetd szamitogépen a Avast! Anti-Virus program van

telepitve.

45. Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megbrizni, amely kizarja az utélagos

modositids lehetdségét, a megoérzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivaléjanak egyértelmii
azonosithatésagat, valamint az elektronikus  dokumentumokért elemezhet6ségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,

modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

46. Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacidsrendszer és kérnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjadk azok
helyre allitasat. A mentési rend kialakitasat és végrehajtasat az onkormanyzati ASP végzi. A
mentési rend meghatdrozza a mentések tipusat, modjat, a visszat6ltési és helyreallitasi
teszteket. A mentéseket azok tartalmatol fiiggéen kockazati szempontbdl elkiilonitetten, és
biztonsagi osztalyba sorolastdl fiiggéen indokolt esetben tlizbiztos mddon kell tarolni.

47. A nyilvantartasokrol miiszakilag fuggetlen, teriiletileg elkiiloniilt szervezetnél kell a

biztonsagi masolatot elhelyezni.
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48. A biztonsagi 6rzés soran az adatok elhelyezését és tarolasat olyan rendszerességgel,
modon és dokumentaltsadggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes
megsemmisiilése esetén is lehetove teszi

49. Az elektronikus iktatorendszer minden felhaszndlojanak személy szerint azonositottnak
kell lennie.

50.Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol. A
naplézott adatallomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali
hozzaféréstdl, modositastol, torléstol, illetve biztositani kell, hogy a napl6é tartalma a
megdrzési 1idon belill a jogosult szdmara megismerhetdé és értelmezhetdé maradjon. A
naplézott adatdllomanynak az ligyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetévé kell
tennie, hogy a megbizhatosdg megitélés¢hez sziikséges mértékben valamennyi eseményt
rekonstrualni lehessen. Naplozni kell kiilonésen az ligyirathoz vald minden hozzaférést
(betekintést, moédositast, torlést), valamint az ligyirat egyes ugyintéz6khoz kotott teljes
iratkezelési 1itjat.

UGYIRATOK IKTATASI SZABALYAI AZ ELEKTRONIKUS IKTATORENDSZER
UZEMZAVARA ESETEN

51. Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esctre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatérendszerhez valohozzaférés tobb 6ran
keresztiil akadalyba iitkozik.

52. A ,stirgds”,,azonnal”, soron kiviil” jeloléssel ellatott-mind a bejévé, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatoszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az {izemzavar a 4 Orat meghaladja, tovabba a
megkiilonbdztetett jelolés nélkdili iratokat is, ha az iktatds akadéalyoztatdsa meghaladja a 24
orat.

53. Az ¢l6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél Uz
egyedi azonositési jeldlést kell alkalmazni, (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonositd
jeloléssel ellatott papiralapti iktatokényvek beszerzésérél és nyilvantartasérol, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositék nyilvantartdsardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat
kell alkalmazni.

54. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt

minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.
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55. Az izemzavar megszliinését kovetéen minden Tlgyiratot, az Onkormanyzati
iktatdrendszerbe at kell iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcsondsen
hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

56. Az lzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az évvégén az iktatisra felhasznalt
utolsoszamot kovet6 aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden
alairdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezarasat atlés vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy melyik iktatoszammal zarul a kényv, és mikor tortént a
lezaras. Az iktatokonyv lezardsat-ugy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység
vezetdjének/ligykezeldjének aldirasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az
tizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis évi iratai mellett kell tartani. Papiralapa
iktatokonyvben ceruzaval aldirni, sorszdmot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel

kell igazolni.

IV. FEJEZETAZ IRATKEZELES FOLYAMAT
A KULDEMENYEK ATVETELE

57. Az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg a helyi 6nkorményzathoz, Hivatalhoz érkezett
kiildemények atvételére valdjogosultsigot és az atvétellel kapcsolatos teendbket, a
kiildemény érkezésének médja szerint: a Magyar Posta Rt. utjan érkezd kiilldemények atvétele
a postai szolgéltatdsok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabélyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeir6l és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithaté kiildeményekrél szolé 335/2012.
(XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik; a killdemények atvételére
jogosultak meghatalmazassal rendelkeznek. A meghatalmazasokr6l kiiléon nyilvantartas
késziil, mely a kiilon kézbesités,futarszolgalat utjan érkezd killdemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni,aki az atvételt alairasaval dokumentalja;személyesen
kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is jogosult;
amennyiben az irat hivatali idén tal érkezik,az atvevd koteles azt az atvételt kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek,vagy a postabontasért felelés személynek Aatadni.

Elektronikus uton érkezett killdemények Aatvételére kozponti postafiokot kell az
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elektronikusrendszerben tlizemeltetni, az ligyfél kapun at érkezett kiilldeményeket a miikodtetd
rendszer automatikusan kezeli.

58. A kiildemény atvételére vonatkozé jogosultsagokat a jegyz6 hatarozza meg és az iktat4st
végzd UgyintézOk utjan, és gondoskodik a naprakész nyilvantartdsrol, a sziikséges
valtoztatasokrol.

59. A kiilldeményt atvevé személy koteles ellendrizni

- a cimzés alapjén a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

- a kézbesitdé okmanyon €s a kiilldeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

jelzett — az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiilldemény felbontasara is
jogosult.

Az atvevl, papiralapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashatd aléirasaval és az
atvétel datumaénak feltlintetésével koteles az 4tvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitd okmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is régziteni kell.

Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén koteles gondoskodni a tértivevény
visszajuttatasarol a feladohoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan
nyujtja be, kérésére az atvételtényét atvételi el ismervénnyel, vagy az iigyiraton vagy a
masodpéldanyon datummal és aldirassal kell igazolni. Elektronikus uton, nem a kdzponti
rendszeren keresztlil érkezett kiildemények esetében az atvevé a feladénak amennyiben azt
kéri,és elektronikus vélasz cimét megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét
igazold és érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat).

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények estében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl sz6ld 451/2016.(X11.19) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint térténik.

60. Elektronikus iratot gépi adat hordozén (hajlékonylemez, CD ROM stb.) 4t venni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozén 1évé irat (ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
clektronikus alafréssal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kiséré
lapon feltiintetett azonositok valdsag tartalmat.

61. Amennyiben érkeztetésre nem jogosult szervezeti egység vagy személy veszi at az iratot,
ugy az koteles 24 6ran belil, de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén az illetékes

érkeztetd egységnek/személynek érkezte tovabbi intézkedés céljabol 4tadni.
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62. A gyors elintézést igénylo ,,azonnal” és ,,slirgds™ jelzéssel érkezett killdeményt az atvevo
koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni,
valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani. Az atvevének az érkezé kiildeményeket
dokumentaltan kell tovabbitania az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

63. A szerv hivatalos helyiségein kiviil iratot 4tvenni nem lehet, kivéve a hivatalos személy
hivatali helyiségen kiviil végzett hivatalos eljarasa soran.

64. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

65. Amennyiben a felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni, és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

66. Sérult kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrél a feladdt értesiteni kell.

67. A kozponti rendszeren keresztiil érkez6 elektronikuskiildemény esetén a kiildemény
sérilés mentességének, valamint formai kovetelményeknek valé megfeleloségének
ellendrzését el kell végezni.

68. Az elektronikus ton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett iratat vételét meg kell
tagadni, ha az Dbiztonsagi kockéazatot jelent a helyi o6nkorméanyzat szamitastechnikai
rendszerére.

69. A kiildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent, ha a hatdsag
informatikai rendszeréhez vagy azon Kkeresztil mas informatikai rendszerhez vald
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgilja, vagy az informatikai rendszeriizemelésének vagy
mas személyek hozzéaférésének jogosulatlan akadéalyozdsara irdnyul, az informatikai
rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvéltoztatisara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

70. A kozfeladatot ellatoé szerv a feldolgozas elmaradasardl és annak okarol értesiti a feladot.
Nem koételes a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazo irat az adott kiild6tdl. Azonos jellegi kockazati
kériilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiild6td] masodik alkalommal érkezd
virus, illetve egyéb rosszindulatu program.

71. A kiilldemények atvételénél a kozfeladatot ellaté szervnél érvényben 1€vé biztonsagi
eléirasokat is érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi 4tvilagitdsa, gyanus

kiildemények kezelése, szamitogépes érkezés esetén virus ellendrzés stb.)
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72. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, az iratot atvevd
dolgozd az atvétel tényérdl az iratkezeld szoftver altal general elismervényt ad.

73. Munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére a Hivatal alkalmazotti jogviszonyban 4116,
munkakori leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

74. Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az 6nkormanyzati ASP
ELUGY rendszerén keresztiil érkezé elektronikus dokumentum iratkezelé szoftverben valo
atvételével és automatikus érkeztetésével.

75. Elektronikus kiilldemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladéonak a
killdemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

76. Az atvételi idopontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
hatdsagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A killdeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.
77. Az atvétel sordn ellendrizni kell:

- a cimzés alapjén a killdemény atvételére valo jogosultsagot,

- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositd jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

78. Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezOségét, a
dokumentum megnyithatésagat és olvashat6sagat, tovabba azt, hogy a dokumentum az
elektronikus tajékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzé tett cimre és formatumban
érkezett-e.

79. A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl a természetes személy
tgyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti. Téves cimzésvagy
helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovéabbitani kell az illetékeshez, vagy ha ez
nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a
kiilldeményt irattdrozni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

80. Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jeldlni kell, és soron kiviil
cllendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

81. Ha az elektronikus iratbenyujtasa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok
alapjan k6zz¢ tett formatumban lehetséges, és a benytjtott elektronikus irat: nem a kozzétett
formatumban van, vagy a Hivatal 4ltal az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok

alapjan kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
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szolgaltatason keresztiil tortént, abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni,
amit érkeztetni sem sziikséges.

Az elektronikus t4jékoztatdsra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII. tv.,
illetve az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alafrashoz és bélyegzOhoz kapcsolodd kovetelményekrél rendelkezé 137/2016. (VI 13)
Korm. r. értelmezései az iranyadodak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeldprogramokkal nem nyithaté meg, Ggy a kiildét — amennyiben
elektronikus valasz cime ismert — az érkezést6] szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

82. Az elektronikusan érkezett iratatvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot
jelent a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

83. Az atvett, de az atvetelt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogaddszerv a tovabbi feldolgozast megszakitja,és a
kiildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozast elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti: ha a
kiildd az azonositasahoz sziikséges adatait megadta,az iigyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetségén, az ott eléirt mdédon,ennek hidnyaban, ha a kiild6 kozolte a valasz-
adasi elektronikus postafiokcimét,igy elektronikus levélben,egyéb esetben papiralapon
értesiil.

84. Nem koteles a Hivatal értesiteni a felad6t, ha korabban mar érkezett azonos jellegii

biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétl6dés az adott killd6tol.

A KULDEMENYEK FELBONTASA

85. A Hivatal székhelyéhez érkezett killdeményeket az érkeztetési és bontési feladatok
ellatasaval megbizott iktatast végz6 iigyintéz6k bontjak fel, és az ASP IRAT szakrendszerben
rogzitik az érkeztetésre és bontasra vonatkozé adatokat, majd tovabb kiildik szignalasra a
jegyz6 felé.

86. Felbontas nélkiil dokumentaltan kell tovabbitani:

- a polgarmester €s a jegyz0 részére érkezett killdeményeket,

- a mindsitett iratokat,

- az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviselObizottsidgi tagok nevére sz0l6

kiildeményeket,
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- a palyazatra utal6 felirattal ellatott killdeményeket,

- a tisztségviseldk nevére cimzett kiildeményeket.

Ezen kiildeményeket a kiildeményr6l megallapithatdé adatokkal érkeztetik az ASP
rendszerben, majd tovabbitjak a cimzett részére.

87. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

88. A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokdnyvben, az iraton vagy
az el6adoi iven a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

89. Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a koOzponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni kell.
Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kozfeladatot ellato szerv
a kiildét — amennyiben elektronikus valasz cime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésébb
harom munkanapon beliil elektronikus dton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és
az 4ltala hasznalt és elvart formatumokrél. Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem
nyithatoak meg az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan ko6zzé tett
formatumot kezeléprogramokkal, gy a kiilld6t az a) pont szerint kell értesiteni az
értelmezhetetlen elemekrdl ¢s a hidnypotlasrol. Az elektronikus iratot alaird azonositisa az
elektronikus alairas ellenérzésének keretében, a hitelesités-szolgaltatd utjan torténik. Az
ellenérzéstényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

90. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildeménypénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontod az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét illetdleg a kiilldemény egyéb
érickét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyébértéket — elismervény ellenében - a
hézipénztari feladatokat ellatdé koztisztviseldnek atadni. Az atadéasrél szold elismervényt a
kiildeményhez csatolni kell.

91. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkdzzel nem
nyithaté meg, ugy a kiildot az érkezéstél szamitott harom napon belill értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérél, és az Onkorményzat altal hasznélt elektronikus uton
torténd fogadas szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az onkormanyzat altal is
értelmezhet6 killdemény megérkezését kell tekinteni.

92. Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
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93. Papiralapu killdemény esetében amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az ligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezményekkel birhat, a
boritékot a killdeményhez kell csatolni. Elektronikus uton érkezett irat esetében az
elektronikusrendszer 4ltal automatikusan generalt, az eclektronikus visszaigazoldsban
meghatarozott idépont az iranyadé. Amennyiben a bekilldd nevét vagy pontos cimét a
kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adat megadasra vonatkozo bizonyitékokat
a kiildeményhez kell csatolni.

94. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel egylitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitbt — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol.

95. A kiilldemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A KULDEMENYEK ERKEZTETESE

96. A Hivatalban a postan, a kiilon kézbesités utjan (hivatali kézbesitd, futdr) és a
személyesen benyujtott papiralapu kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentélni kell, azaz a kiilldeményeket érkeztetni kell. A Hivatalban az érkeztetés
nyilvantartasa elektronikusan, kézponti adatbazisban térténik

97. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idSpontjaban, de legkésébb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén érkeztetni kell.

98. Az érkeztetés a killdemény, vagy az elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén
az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositot a kiilldeményen az elektronikus adathordozé
kisér6lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként kezelt kiséré lap bal felsésarkdban, nem
bonthat6 kiildeményeknél a boritékon — az érkeztetd bélyegzd elhelyezésével, valamint az
érkeztetési ddtum és az érkeztetési azonositd rogzitésével - torténik. Futar utjan kézbesitett
kiildeményeknél a futdrjegyzékre is feljegyzésre keriil az érkeztetési azonositdé és az
érkeztetés datuma.

99. Az iigyfelek altal ligyfélfogadas alkalmaval benyujtott iratokat (kérelem, bevallas, stb.),
valamint azon beadvanyokat, amelyeket kozvetleniil a cimzett elektronikus levélcimére
kildtek ki kell nyomtatni, majd az érkeztetési feladatok elvégzése és a szignaldsra

tovabbitdsa miatt az iktatéban az ezen feladatokat végz6 koztisztviseldknek at kell adni.
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100. A felbontas nélkiil tovabbitando kiilldemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltiintetni. Ebben az esetben az iktatdst végzonek kell az érkeztetés adatait az iratra
felvezetnie.

101. Ha a kiildeményfelado6ja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szo, a ,,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni az érkeztetés soran.

102. Ha bar milyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold
alairas napjatdl eltéré idOpontban keriil sor, akkor az érkeztetdé nyilvantartasban fel
rogzitettek utan a kinyomtatasra kerdilt listdra annak okat és a felvitel datumat ra kell vezetni.
103. A visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat nem kell érkeztetni
104. Az érkeztetés nyilvantartdsa — fuggetlenil az irat adathordozdjatél — kozponti
adatbazisban torténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kezdddbden folyamatosan
eggyel novekvd egyedi sorszam/évszam (pl. 1/2012.) adat egyiittesbdl all, kivéve az
elektronikus tligyintézés alkalmazasa esetén, amikor is 27 jegy(, a szoftver altal alkalmazott
szémhasznalata kotelezd.

105. Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellatd szerv papiralapu iktatést
vezet, €s valamennyi beérkezd killdeményt az érkezésidépontjaban a papiralapi
iktatokdnyvben iktat.

106. Az érkeztetés papiralapt kiilldemények esetében az érkeztetd bélyegzélenyomatinak a
boritékon/iraton valé elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetd szam, melléklet)
kitoltésével torténik.

107. Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan a kovetkez6 adatok rogzitése kotelezd:

- a kiild6 neve,

- a beérkezés id6pontja,

- kdnyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilonosen kéd, ragszam),

- kdzponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus killdemény esetén a —kodzponti rendszer
altal a

- killdeményhez rendelt érkeztetd szam,

- a kozfeladatot ellaté szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
¢érkeztetési azonositd, vagy nyilvan tartott zart szammez6bol kiosztott érkeztetési azonosito.
108. Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiilldeményeket — iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.
Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeléprogramokkal nem nyithaté meg, tigy a kiildét —

amennyiben az elektronikus valasz cimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkés6bb harom
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munkanapon beliil elektronikus Uton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérol és a
kozfeladatot ellatdo szerv altal hasznalt formatumokrol. Az értesitést nem kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg a fentebb emlitett
modon, ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekr6l és a hianypdtlas
szikségessegérol, lehetdségeirdl. Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil
érkezett iraton szerepld elektronikus aliras érvényességét az els6 esetben el

109. Az elektronikus iratot alaird azonositisa az elektronikus alairds ellenérzésének a
keretében, a hitelesités szolgaltaté Utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldiras nem
érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen mddositani kell.

110. Azt az iratot, amelyet a kozfeladatot ellatd szerv foglalkoztatottjanak elektronikus levél
cimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha az irattartalmabol egyértelmlien megallapithaté,
hogy az irat tartalma a kozfeladatot ellatdé szerv hataskorébe tartozd eljaras
kezdeményezésére iranyul.

111. A személyes postafiokokra érkez6 hivatalos kiildeményeket azonnal a kdzponti
postafiokokba kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

112. A kiildemények érkeztetése a kiildeményfajtija, formatuma szerint:

- papir alapu kiildemények érkeztetését az erre kijeldlt ligyintéz6 végzi,

- Hivatali kapun keresztiil érkezd kiildemények érkeztetését a térvényben szabalyozott
biztonsagi eldirdsok alkalmazasa mellett az tigyviteli rendszer automatikusan végzi a vissza
igazolassal egyidejlleg kiildeményét az iratkezel6 szoftverben rogziteni kell.

113. Az lzemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilén
érkeztetd konyvben torténik.

114. Elektronikuskiilldeményeket a Hivatalkbzponti e-mail cimén, illetve a vezetok,
koztisztviselok hivatali e-mail cimén keresztiil lehet fogadni.

115. Az engedélyezett e-mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az ezek kezelésével
megbizott {igyintéz6 kinyomtatja, majd atadja érkeztetésre. Ezt kOvetden az elektronikus

iratokat a tovabbiakban a papiralapu iratoknak megfelelden kezelik.

AZ UGYINTEZO KIJELOLESE (SZIGNALAS)

116. A Hivatal székhelyén a kozponti iktaté a naponta postan érkezd kiildeményeket,
beadvanyokat azok érkeztetése és bontdsa utdn juttatja el a jegyz6hdz az iratok szignaldsa

végett, aki kijeloli az ligyben eljar6 szervezeti egységet, annak osztalyvezetdjét.
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117. A felbontas nélkiil tovabbitando killdemények esetében, annak cimzettje: a polgarmester,
a jegyzo6 kijeloli az eljaré személyt, illetve szervezeti egységet. Ezen iratok k6zponti iktatoba
torténd vissza juttatdsa utdn az iratok bal felsé sarkaba feltiintetésre keriil a kiildemények
boritékjan 1évé beérkezési datum és érkeztetési azonositd, a beérkezett killdemények
kinyomtatott nyilvantartidsdban pedig bejegyzésre keriil a kiildé iktatdé szdma (amely az
elektronikus nyilvéantartasban is rogzitésre keriil).

118. A szervezeti egységek atadokonyvébe elhelyezett iratok atvételét az tigykezeld (atvevd)
a beérkezett killdemények nyilvantartasiban aldirdsaval és az atvétel idejének (datum, Ora,
perc) feltiintetésével igazolja.

119. A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a hozza kozvetleniil beérkez6 (vagy kozvetleniil
részére 4atadott) iratot haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanapkezdetén érkeztetés miatt a kdzponti iktatéban atadni.

120. Minden beérkez6 iratndl ki kell jelolni az ligyintéz6t. A jegyzd, illetve a szervezeti
egyseég vezetdje, a szignalassal megbizott vezetd jeloli ki az iigyben eljard tigyintézot.

121. A szignalasnal mérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység, illetve ligyintéz6 illetékes
az ugyben. A személyek megvalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy az el iratnal ki
volt az ligyintéz6, nincs-e Osszeférhetetlenség az iigy természete és az lgyintézd személye
kozott.

122. Az irat szignalasara jogosult

a. kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt)

b. kijeldli, hogy ki legyen az ligyintéz0, ha az illetékes személy tavol van,

c. meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridé,
stirgdsségi fok stb.), melyeket a szignalds idejének megjellésével feljegyez az iratra és
alairja.

123. A Hivatalban a szignélasra jogosult személynek (akadalyoztatisa esetén helyettesének)
az iratokat — az elintézési hatarid6 megallapitdsa, az tigykor meghatarozasa és az tligyintézd
kijelolése utan kell visszajuttatnia iktatas végett.

124. Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési

feljegyzéseket mindenesetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az el6adéi iven kell rogziteni.

AZ IKTATAS

125. A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat, ha jogszabaly mdsként nem

rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
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126. A nyilvantartast Ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithatdé legyen az
iratbeérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve, az irat targya, az
elintézés modja, az irat hol 1éte. Az iktatas célja az irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges
adat intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének megallapithatésdga, a munkajogi
felel0sség megallapithatosdga, a torvényesség érvényesiilésének és a hataridok megtartdsanak
ellendrzése, az ligyintézés folyamatanak és az iratforgalomnak a dokumentalasa.
127. Nem kell iktatni, vagy kilon jogszabalyban meghatarozott esetben és médon kell
nyilvantartani és kezelni:
konyveket, tananyagokat;

meghivokat

kozlonyoket,

szamviteli bizonylatokat,szigor® szamadasi kotelezettség ald  vont bizonylatokat
nyomtatvanyokat,

munkatigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

nem szigord szamadasu bizonylatokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

visszaérkezett tértivevényeket,

postai elektronikus kézbesitési igazolasokat,elektronikus visszaigazolasokat,

bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

azonos iratnak a kiilonb6zé bekiildési moédokbél eredd tébbes példanyait,

egészségligyi dokumentaciot

Az iktatast nem igényl6 kiildemények allapotat az iratkezelési szoftverben ,nem

iktatandd”-ra kell Allitani.

Nem kell érkeztetni, iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni :
az Udvozl6lapokat,
a rekldmanyagokat, tajékoztatdkat,

a sajtotermékeket,

az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

128. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetémunkanapon

be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat,
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elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,slirg6s” jelzésii
iratokat. Ha az iratmunkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell,

s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell,

AZ IKTATOSZAM

129. Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az
ligyintézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdészamon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

130. Az iktatast mindenévben 1-es sorszammal kell kezdeni.

131. A sorszamok felhasznalésa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

132. Az iktatas soran kotelezd a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazéasa. Az alszamokra
tagolodd sorszamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot, azaz
fészamot kap. Az ligyben érkezd, keletkez6 tovabbi iratok a f6szdm alszamain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

133. Az iktatészam felépitése:

A Hivatal székhelyén az iktaté szam négy szam csoportbol all:

a) az els6 szam csoport a szervezeti egységek iktatokonyvére utald szdm, azonositd
(segitségével allapithaté meg, hogy az adott irat mely szervezeti egységhez tartozik)

b) a mdasodik szdm csoport az iktatokényv kovetkezOsorszama (f6szam), (évente 1-gyel
kezd6dd folyamatos sorszam (f8szam), amelyet a szoftverben bedllitott szamlalo
automatikusan képez)

c.) a harmadik szam csoport — az igynevezett alszam — az ligyben beérkezett irat alszamanak
meghatarozasa,

d.) az iktat6szdm utolso tagja az iktatas évszama, (az aktualis év négy szam jegye),

Példéul: 1/150-3/2021.

134. A Hivatal székhelyén a szervezeti egységek iktatoszamai megkiilonboztetése az alabbiak
szerint torténik:

1- Onkorményzati és Intézményiranyité Osztaly

2- Lakossagszolgalati Osztaly

3- Kincstari, Jogi és Addosztaly

4- Polgarmesteri Kabinet

135. A Hivatalndl az tigyiratkezelés és igyintézés soran csak teljes iigyiratszam alkalmazhato!
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136. Nyilvantartas nélkiil iratot sem a Hivatalon beliil, sem kiilsészervekhez nem lehet
tovabbitani! E-mailben tovabbitandd leveleknél is fel kell tintetni a kiildd szerv
megnevezését és az irat iktatoszamat.

137. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Az iktatészamnak tartalmaznia kell az iktatasi f6szamot, az alszamot, valamint
az iktatoszam kiadasanak évét.

138. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ugyirathoz tartozo iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell

nyilvantartani.

IKTATOKONYV

139. A Hivatal iktatas céljara ASP iratkezelé szoftvert haszndl. Az iktatékényv az ASP
iratkezeld szoftver adatallomanya.
140. A vegyes rendszerti iktatas miatt a jegyz0 irasbeli utasitasara a szervezeti egységekhez
kapcsolddoan 6nallé iktatokonyvek keriilnek megnyitéasra.
141. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatdszam,
- iktatas idépontja,
- killdemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetd szama,
- kiildemény elkiildésének idépontja, médja,
- kiildemény adat hordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
- kiildé megnevezése, azonositd adatai,
- cimzett megnevezése, azonositd adatai,
- érkezett iratiktatd szdma (idegenszam),
- mellékletek szama,
- ligyintéz0 szervezeti egység ¢és az ligyintéz6 megnevezése,
- irat targya,
- eld- és utdiratok iktatdoszama,
- kezelési feljegyzések,
- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
- irattan tételszam,
- irattarba helyezés idopontja.
" 142. Az iktatast olyan mddon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalmat minden esetben tugy kell
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dokumentdlni, hogy egyértelmtien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta, vagy
adta 4t az iratokat.

Elektronikus iktatokonyv haszndlata esetén a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a
jogosultsdggal rendelkezd ligyintézé azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével,
naplozassal dokumentélni kell.

143. A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt
iktatasiktatd szama nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utblagos modositids szabalyainak
megfelel6en hasznalaton kiviil kell helyezni.

144. Az elektronikus iktatokonyvet (adatbdzist) az évutolsé munkanapjan, az utols6 irat
iktatdsa utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a
zaras utan a rendszerbe — sem fészamra, sem alszamra - ne lehessen tobb iratot iktatni.

145. A lezarast kovetden gépi adat hordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv

(adatbézis) mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegzivel ellatott masolatat.

ELOZMENYEZES

146. Iktatas elott meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e el6 irata. Az el6zményt az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

147. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben az el§ irat iktatoszdmat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az
utoirat iktatoszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

148. Amennyiben az eldzmény az iktatisnal rendelkezésre all (irattarban vagy hatarid6-
nyilvantartasban van) az iktatast végz6 koztisztviseld, ha pedig a szervezeti egységnél van, az
ugyintézd koteles az utobb érkezett beadvanyt az irathoz szerelni, illetve az alszdm érkezését
az el6adoi ivre rd vezetni.

149. Iktatasi segédeszk6zok

Az tgyvitel segédeszkozeként,

- az Ugyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére;

- az Ugyintézdi munka adminisztralasara, igyintéz6i, vezet6i utasitisok rogzitésére;

- az iratok fizikai egységének biztositasara eldadoi ivet kell hasznalni.

Az el6adoi ivet a hozzatartoz6 irattal egyiitt kell kezelni.
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150. A kozponti iktaté minden foszamhoz uj el6ado6i ivet nyit meg. Az el6addi iven
rogzithetd alszamokon kiviil érkezett, tovabbi alszdm iktatasa esetén pétlap hasznalata valik
sziikségessé, melyre fel kell jegyezni az alap iratszamat és az osztily megkilonboztetésére
szolgéloészamot is.

151. Automatikus iktatassal (adéiigyek) nyilvantartasba vet ligyiratok esetén az el6addi ivek
"kotegelten"keriilnek nyomtatasra. A kinyomtatott el6adoéi ivek tartalmazzak az irattarasakor
szilikséges adatokat is (irattari jel, intézkedés datuma, hatarozatok esetén az adatlap kddjai).
152. Az el6addi iv minden esetben az iktatast koveten elektronikus aton keriil el6allitasra.
Az intézkedésre vonatkozd adatok el6addi ivre torténd feljegyzését az ligyintézést kvetden
az eljaré igyintézo6 végzi.

153. Az el6addéi ivek belsé oldalai iiresek, ezért azok feljegyzések, jegyzOkonyvek,
kornyezettanulmanyok, tervezetek, stb. leirasara hasznalhatok. Amennyiben az tigyben tobb
feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni, azokat az alszam rogzitésével kell elkiiloniteni
egymastol.

154. Ha az el6ad6i ivr6l valamilyen oknal fogva "maésolatot" kell késziteni (pl.
megrongalddas miatt), az ijonnan nyitott el6addi iv elsd oldalara azt fel kell jegyezni, a belsd
oldalon pedig rogziteni kell a kiallitas okat, az eredeti eléaddi iv csatolasinak melldzését
vagy csatolasat (amennyiben feljegyzést, jegyz6konyvet, stb. tartalmaz), a kiallitdsdatumat és
a kiallit6 alairasaval.

155. Elektronikus iktatékonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatdkonyvnek, azok adatidllomanyainak (cimlista,
tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentdldsidnak informéciéi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munka napi iktatdsi éallapotat tiikkr6z6, az elektronikus
ligyintézés részletes szabalyair6l szolé jogszabalyban meghatirozottak szerint archivalt
valtozatat.

156. A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokényvet, adatallomanyait és az
elektronikusdokumentumokat id6bélyegzével kell ellatni €s archivdlni, a biztonsagi masolatot
elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd
nyilvéantartas elektronikus adathordozora elmentett példanya az archivalast kovetdé masodik
évet kdvetden megsemmisithetd.

Ezt nem kell alkalmazni, ha a kozfeladatot ellatdo szerv a lezart érkezteté nyilvantartast,
iktatokonyvet, adatalloméanyait és elektronikus dokumentumokat olyan elektronikus

dokumentumok kezelésére alkalmazott rendszerben kezeli, amely az elektronikus iigyintézés
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részletes szabalyairdl szol6 jogszabalyban meghatéarozott feltételeknek megfelelden biztositja

azok megvaltoztathatatlansagat és megdrzését.

AZ IRAT HATARIDO - NYILVANTARTASBA HELYEZESE

157. Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbees6é intézkedéssel végzése, feltételbe kovetkezése, vagy megsziinése utan
valik lehetové.

158. Az iratot hataridé-nyilvantartasba, az tigyben érdemben eljard lgyintéz6 helyezi. A

hatarid6t az eléadoi iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

IKTATO BELYEGZO, NEV-ES TARGYMUTATO KONYV, AZ UGYIRAT
TOVABBITASA AZ UGYINTEZOHOZ

159. A papiralapu bejové iratot iktatobélyegzovel kell ellatni, ennek lenyomatat az iraton el
kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell t6lteni. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza
a szerv nevét, székhelyét vagy telephelyét, az iktatds évét, honapjat, napjat, az
iktatadssorszamat, alszamat, mellékletek szamat.

160. A szignalt és nyilvantartasba vet iratokat az atvétel igazoldsa mellett az lUgyintéz6hoz
kell tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton t6érténd tovabbitdsa
Hivatal szervezetén belill az iratkezel6 szoftver biztositja. Az atadas-atvételigazolasa az
iratkezel6 szoftverben torténik.

161.Az iktatoban nyilvantartasba vett (beiktatott) iratokat az atvétel igazolasa mellett az
ugyintézohoz kell tovabbitani. Az atvétel igazolasa papiralapu ligyiratesetében az iktatoszam,
az atvételiddpontjanak feljegyzése és az atvevo alairasa ellenében, atadékonyvben torténik.
162. Az atvevo (a szervezeti egység lgykezel6je) az atvett iratokat az atvétel napjan, de
legkésobb az azt kovetd munkanapon kételes az ligyintézok el6adéi munkanaplojaba (a
sorszam, ligyiratszam, névAigytipus rovatait kitltve) beirni. Az ligyintéz6 pedig kételes az
el6ado6i munkanapldjat mindennap megnézi és a benne 1év§ tigyiratokat igyintézésre atvenni.
Az atvételt sajatkezii alairassal igazolnia kell.

163. Az el6ad6i munkanaplé minden targyévben 1-es sorszammal indul és folyamatosan kell
vezetni a targy év végéig.

164. Az Ugyintéz0 az irat atvételétdél mindaddig felelés az iratért, amig az el6adoi
munkanapl6jabdl kivezetésre nem kertil, illetve azt mas munkafolyamat elvégzése érdekében

az eléadoéi munkanapldjaban dokumentalva téle at nem vették.
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KIADMANYOZAS (ALATRAS, HITELESITES)

165. Kiils6 szervhez vagy szemdélyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

166. Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatdészamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

167. A papiralapt kiadmany hitelesitésére az Onkormanyzat hivatalos korbélyegzdijét kell
hasznalni.

168. Kiilsoszervhez vagy személyhez killdend iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 személy irhat ala.

169. Jogszabaly eltéro rendelkezése hianyaban a papiralapu iratok hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg alairja és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzd lenyomata szerepel,

- a kiadmany a kiadmanyozd neve mellett az ,sk.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint a kiadmanyozo, illetve a
felhatalmazott személy alirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzd lenyomata szerepel,

- a kozigazgatasi hatdsdg a koOzigazgatasi felhasznaldsra vonatkozd kovetelményeknek
megfeleld elektronikus alairdssal 1atta el,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésér6l és az elektronikus tértivevényrél szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus koziratnak mindsiil és az elkiildését igazol6
visszaigazolas rendelkezésre all.

170. Hitelessel elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az
arra jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus
alairassal latott el.

171. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja és -
a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

172. A Hivatalnal keletkezett iratokrol a jegyz6 vagy a szervezeti egység vezetdje, ligyintézd
— figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo6 szabalyokra - a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot kiadhat.

173. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrol, érvényes alairds-bélyegzokrol,
cimbélyegzokrél és hivatalos (szigori szamaddst) cimbélyegzOkrdl nyilvantartast kell

vezetni. A nyilvantartast a kdzponti iktatd vezeti és évente ellendrzi a bélyegzok meglétét.

36



174. A Dbélyegz6k megrendelésével, leltarozasaval, nyilvéantartdsaval, elvesztésével &g
ellendrzésével kapcsolatos feladatokrol Kisvarda Varos Jegyzdjének ,,A bélyegzohasznalatrsl”
sz016 szabélyzat a rendelkezik.

175. A kiadményozas rendjét, a kiadmanyozasra jogosultak személyét Kisvarda Véros

Jegyzdjének ,,A kiadmanyozas rendjének szabalyair6l sz616” utasitasa hatarozza meg.

EXPEDIALAS

176. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

177. Elektronikusiratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartasban szerepld
adatokalapjan vizsgalja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiildés és a kézbesités modjat.

178. Az elintézett, kiadményozott irattovdbbitasra torténd elokészitésérél az igyintézd
gondoskodik.

179. A kiadmanyozott {igyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezel6nek kell atadnia. Az
iratkezel6 csak teljes ligyiratokat vehet at.

180. A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

181. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az. Onkormdnyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

- az lugyintézénevét,

- a kiadmanyozé nevét, beosztasat,

- az irattargyat,

- az iratiktatoszamat,

- a mellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonositd adatait,

- az ugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

182. Az iratelkiildése eldtt az iratkezel6nek - ha nem zart boritékban kapta a killdeményeket —
ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

183. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén clegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal torténd
1gazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladas esetén postakényv vagy kiséréjegyz¢k alkalmazasaval,

- kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

- elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval
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- clektronikus iligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplézza a letoltést.

184. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikuslevél cime megadasa mellett —
kifejezetten kéri.

185. Amennyiben az elektronikus levél elkiildés meghiusul, illetve a kdzponti postafidk a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatdt hagyoméanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

186. A papiralapt iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovébbitani. Az azonos
cimzettnek sz416 iratokat egy boritékba kell helyezni és a boritékra valamennyi irat
iktatoszamat fel kell jegyezni. A kiildeményeket elkiildésre készen, boritékolva,
becsomagolva dokumentaltan kell atadni a tovabbitast végzo szervezeti egység részére.

A kézbesités igazolasanak sziikségessége esetén a postai elektronikus kézbesitési igazolashoz
az adatokat a postai szolgaltatoval fennall6 szerzédésnek megfeleléen kell k6zolni.
Nemzetkozi killdemények tértivevényes feladasa

esetén a boritékhoz kell tlizni a kitoltott, a kiildemény iktatoszamat is tartalmazo tértivevényrt.

187. Ha a postara adott killdemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az {igyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

188. Ha a kiilldemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztil keriil sor,
abban az esetben az ligyfélrészére a kiildeménykézbesitése

- igyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cég kapun keresztiil (jogi személy esetén),

- hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére) torténhet meg.

V. FEJEZET AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

A KOZPONTI ELEKTRONIKUS SZOLGALTATO RENDSZEREN TOVABBITOTT
IRATOK KEZELESENEK RENDJE

189. Az elektronikus 1ton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatdsara e
Szabalyzatban meghatarozottak szerint - a vonatkozo jogszabalyi el6irdsok teljesiilése esetén
— keriilhet sor.

190. E Szabéalyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer (a
tovabbiakban kozponti rendszer) igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében e

fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.
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191. A kozfeladatot ellaté szerv kijelolt szervezeti egységeinek, tisztviseldinek a kdzponti
rendszeren keresztiil érkez6 elektronikusirat forgalom biztositdsdra Hivatali Kapu hozzaférési
jogosultsaggal kell rendelkeznitik. A Hivatali Kapulétesitésérél, A Hivatali Kapu
hasznélatéra feljogositottak ¢s kotelezettek korének kijelolésérol a jegyzé gondoskodik.

192. A kozfeladatot ellatd szerven beliili felhasznaldok - a szervezet nevében eljarni jogosult
személyek-regisztraciojat a kozfeladatot ellatd szerv 4ltal a Hivatali Kapukezelésére
felhatalmazott képviseld végzi. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel$ a
kozponti rendszer éltal biztositott regisztracios felilleten a szerv képviseletére feljogositott
személyek (hivatali célu Ugyfél kapu létesitésére feljogositott és kotelezett iigykezel&k,
tisztviselék) nevét és az Ugyfél kapuregisztracional megadott elektronikus levelezési cimét
rogziti az Ugyfél kapus hozzaférés egyértelmii hozzarendelése érdekében. A regisztracio
eredményeként atadja a Hivatali Kapuhoz tartozd azonositot és jelszot.

193. A kozfeladatot ellatd szerv nevében torténd eljarasi jogosultsag megsziinésekor a
Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld torli a nyilvantartasbol a korabban
feljogositott személyazonosito adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

194. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a szerv
képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl. Ennek
érdekében az adott szervezeti egységvezetdje a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és
kotelezett munkatarsakat érinté valtozasokrdl (1étesités, mddositds, megsziintetés) irdsbeli
tajékoztatast ad a nyilvantartas vezetdjének. A nyilvantartds alapjan tanusithatd, hogy egy
adott személy egy adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szerv nevében.

195. A Hivatali Kapu hasznalatira feljogositott és kotelezett munkatarsak minden
munkanapon kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett tizenetek atvételérdl és
érkeztetésérdl. Ennek érdekében az iratkezel6 rendszer érkeztetd adatbazisdban rogzitik a
Hivatali Kapubol let6ltott dokumentumokat. (Pl. az elektronikus tton benyujtott hivatalos
iratot vagy a kozponti rendszerbe torténd befogadas visszaigazolasat). A Hivatali Kapu
hasznalatara feljogositott munkatarsak - sziikségesetén - gondoskodnak a befogadott
dokumentumok papiralapra torténé kinyomtatasarol.

196. Az értesitést és a megkiildés igazolasat az irat kezeldrendszer adatbazisban kell tarolni.
197. Az irat papiralapon torténé kiadmanyozasat, iktatasat kovetden a Hivatali Kapu
hasznélatara feljogositott munkatars gondoskodik a kiadmanyozott irattal azonos tartalmu,
zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun tortén6 tovabbitasarol. A
zaradék tartalma:”’A kiadmanyoz6 altal nem elektronikusan aldirt dokumentummal

megegyezik.” szoveg €s a datum.
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198. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

- a kiadmanyozott irat expedialasanak,

- az elektronikusdokumentumnak a Hivatali Kapun torténé tovabbitasat igazolo
informacidknak,

- a kézbesitést igazolo elektronikus tértivevénynek.

Az iratkezel6 rendszerben tortén rogzitésérdl

199. A Hivatali Kapuhasznalatéra feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

- az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

- a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési védelembe Aalltara
vonatkozo tajékoztatas papiralapi masolatanak elkészitésérél, igyiratban valé elhelyezésérol.
200. A hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papiralapt
kiadmény postai Gton torténd kézbesitésérol, ha:

- a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az tigyfélkapus
hozzaférési jogosultsdga megsziinik,

- a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait
folyamatosan, legalabb harom napon keresztiil nem tudja ellatni (izemzavar),

- ezt a cimzett kéri,

- jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.

201. Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetéen az ligyiratot a papiralapu iratok

kezelésére vonatkozd el6irasok szerint kell kezelni.

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS SZABALYAI
IRATKEZELESSORAN ALKALMAZOTT SZEUSZ-OK ES KEUSZ-OK

202. A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként az
iratkezelés soran alabbi szolgaltatasokat alkalmazza:

- kdzponti azonositasi iigynok (a tovabbiakban: KAU);

- azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);

- biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

- rendelkezési nyilvantartés (a tovabbiakban: RNY);

- személyre szabott {igyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

- altalanos célu elektronikus kérelem trlapszolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

- irlap benyujtas-tamogatasi szolgaltatas (ABT).
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ELEKTRONIKUS IRATOK BEERKEZESE

203. A Hivatal az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairel
szolo 2015, ¢évi CCXXII. Torvénynek, valamint az elektronikus lgyintézés
részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az
elektronikus formaban érkezett iratokat.

204. A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztill érkezett
iratokat kezeli.

205. A Hivatali Kapun a kdvetkez6 tipusu iratok érkezhetnek:

- Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus {irlapok,

- e-Papir elektronikus iratok,

- egyéb elektronikusiratok.

A beérkezett iratok iigyéihez azonositdsat a kdzponti azonositasi tigynk (KAU) végzi.

206. A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgéltatasokat biztositja:

- Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

- Részleges Koda Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

- Térolo elemet tartalmazo személyazonositd igazolvany ( E-szig- azonositas).

ONKORMANYZATI HIVATALI PORTAL

207. A Hivatal az 6nkormanyzati ASP ELUGY modulja 4lta] biztositott tirlapok koziil a
Hivatal szamara sziikséges Urlapokat hatalyba 1épteti. A hatalyba 1éptetés soran a Hivatal
hozzarendeli az adott Grlaphoz az trlap fogadasat végz6 Hivatali Kaput.

208. Az durlap hatdlyba Iéptetésekor megjelenik a Hivatal az Ugyfelei részére az
Onkormanyzati Hivatali Portalon.

209. A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus tigyintézési portdl — Onkormanyzati
Hivatali Portal - elérhetdségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

210. Az Onkorméanyzati Hivatali Portdlon torténé Ugyintézéshez az tgyfelek részérol
szitkséges a Kozponti Azonositasi Ugyndkon (KAU) keresztiili azonositas.

211. A Hivatal az arra alkalmas tUrlapok esctén gy allitja be az Onkormanyzati ASP
iratkezeld szoftverét, hogy az alkalmas legyen automatikusérkeztetésre, szignalasra ¢és
iktatasra. Ennek érdekében beallitja az adott Grlaphoz tartoz6 Hivatali Kaput, iktatokonyvet,

irattari tételszamot, az iigyintéz0személyét.
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E-PAPIR

212. Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozd ligyfél nem talal beadvanyanak
megfeleld trlapot az Onkorményzati Hivatali Portélon, az e-Papir szolgaltatassal tudja iigyeit
elektronikusan intézni.

213. Az e- Papirszolgaltatds hasznalatdhoz az ugyfelek részérél sziikséges a Kozponti

Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiiliazonositas.

ELEKTRONIKUS IRATOK KIADMANYOQOZASA

214. A Koézponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztilli azonositast kdvetden az iigyfél
Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott modon torténik az iratkézbesitése.

215. Elektronikus kiadmanyozas az Azonositisra Visszavezetett Dokumentum- Hitelesités
Szolgaltatds (AVDH) hasznalataval toérténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa ¢és hitelesitése
utan létrehozza az alairast a kijel6lt dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett)
adatokon, majd az igy létrehozott aldirds struktirat kiegésziti a sziikséges adatokkal
(id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellenérzott alairast visszaadja a

Hivatal iratkezeld szoftverének.

VI. Fejezet IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

IRATKEZELO SZOFTVERHEZ KAPCSOLODO INTEGRALT
SZAKRENDSZEREK

216. A Hivatal altal alkalmazott iratkezelé szoftver az Onkormanyzati ASP részeként a
kovetkez6 modulokkal, szakrendszerekkel allkapcsolatban:

- Keretrendszer

- Adbszak rendszer

- Gazdalkodasi szakrendszer

- Hagyatéki leltar szakrendszer

- Ipar ¢és kereskedelmi szakrendszer-

217. A kapcsolddo szakrendszerekben a dolgozd ligyintézéknek megfeleld jogosultsagokat
kell kiosztani az integralt miikodés biztositdsa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant
adminisztrator jogosult.

218. Az clektronikus tigyintézési Urlapok megfeleld beallitasa esetén a Hivatali Kapun

keresztiil érkez6 iratnal automatikusan térténik meg az érkeztetés, bontés, iktatas és szignalas.
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Az irat kozvetlenill az automatikusan szignalt ligyintéz6héz és egyuttal automatikusan a
megfeleld szakrendszerbe kerdl.

219. Megfelel6 jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaloi iktatészamot
kérhetnek az adott szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott
kialakitott interfész révén az iratkezel6 rendszer az iktatoszamot eldallitja és atadja.

220. Megfelel6 jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaloi expedidlasi és
kiadmanyozasi feladatot végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

221. Az iratkezel$ szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertsl

automatikusan atveszi, elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.

ADO SZAKRENDSZER INTEGRACIO

222. Az Adé szakrendszerre vonatkozdan a kovetkezOket kell bedllitani az iratkezel§
szoftverben:

- Szervezeti egység: az 6nkormanyzat adoligyintézdinek szervezeti egysége

- Iktatd konyveldtag: Az 6nkormanyzat adotigyi irataihoz kapcsolodé iktatdkonyv

- Kiadmanyozo felhasznaldo é&s szervezeti egysége: az Iratkezelé szakrendszerben
kiadmanyozo joggal rendelkez6 felhasznalo

- Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilonkézbesités

223. Az Ado szakrendszert érint6 iratok esetén a kovetkez6 irattipusok alkalmazandok:

- Adok modjara behajtandé koztartozasok iratai: kimutatd hatdsagtdl kapott megkeresés

- Bejelentés desztillalé berendezésszerzésérol: bejelentés jovedéki adorol

- Bevallas az el6allitott magan f6z6tt parlat utan: bevallas jovedéki adorol

- Egyéb Adoligy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ado-és értékbizonyitvany

- Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetési kérelem

- Helyi ipartizési ad6: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, Onellenérzés, adohatdsagi
ellendrzés), addeldleg modositasi kérelem

- Helyi iparGzési adoelbleg kiegészités: bevallas

- Idegen forgalmi adé: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, onellendrzés, adéhatdsagi
ellenérzés)

- Ideiglenes jellegli iparlizési add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, Onellen6rzés,
adohatdsagi ellendrzés)

- Konyvelésiratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok addiigyben

- Maganszemély kommundlis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellenbrzés,

addéhatésagi ellenérzés)
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- Nem tavhés ellatds sordan kibocsatott CO02 utanidij: bevallas (pl.: alapfeladas,
kijavitas,onellenérzés, addhatdsagi ellendrzés)

- Nyilatkozat feldolgozas, mentességadas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

- Specialis adotigy - koztesiratok: thlfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

- Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellen6rzés, adohatdsagi ellendrzés)
- Telepiilési adok: bevallas (pl.: j, kijavitas, onellendrzés, addhatosagi ellenérzés)

- Termd6fold bérbeadasbdl szarmazéd jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,
Onellenorzés, adohatdsagi ellendrzés)

- Vallalkoz6k kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellenérzés,
adohatosagi ellendrzés)

- Epiilet utani idegen forgalmi ad6: bevallas (pl.: 4j, kijavitas, onellenérzés, adohatdsagi
ellen6rzés)

224. Az Adé szakrendszerbdl tomeges iktatoszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:
- Gépjarmiladé automatikus hatarozat készités (bejovo és kimend irat iktatasa egyarant)

- Ev valtas - nyitékivetések (kimend iratok tomeges iktatoszam kérése)

- Kivetés Ujra szdmolashoz tartoz6 automatikus hatarozatok

- Dokumentumtarbol csoportos miiveletként

GAZDALKODASI SZAKRENDSZER INTEGRACIO

225. A Gazdalkodasi szakrendszer két ligyintézési folyamatban éallkapcsolatban az Iratkezeld
szakrendszerrel:

- Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

- Fizetési felszolitas (egyenlegk6z16) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak
kikiildése az Iratszak rendszeren keresztil.

226. A bejovo szamlak érkeztetése a Kisvardai Polgarmesteri Hivatal székhelyén, valamint az
onkormanyzati intézményekben torténik.227. Az intézményeknél beérkez6 szamlakra az

érkeztetd szam elott fel kell tiintetni az érkeztetd hely azonositdjat is az alabbiak szerint:

Az intézmény

neve cime azonositokodja
Kisvardai Egyesitett Ovoda Kisvarda, Csillag kéz 2 KEO
KisvardaiCsalad-és Gyermekjoléti | Kisvarda, Bocskai 1t 33/d CSGYK
Ko6zpont

Kisvardai Varszinhaz ¢és | Kisvarda, Florian tér 20 MUV
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| Miveldési K_i')zponf )

Rétkozi Muzeum Kisvarda, Csillag u. 5. RET

Varday Istvan Varosi Konyvtar Kisvarda Fldrian tér 19 VK

Varosi Egészségiigyi Alapellatds | Kisvarda, Szent Gyorgy tér 2 EU

HAGYATEK SZAKRENDSZER INTEGRACIO

228. A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalot az IRAT rendszerben a
szinkronizalni sziikséges. A szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszer
adminisztrator végezheti el.

229. Az iktatoszam Hagyaték rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfelel irattipus
kivalasztasa.

Vélaszthato irattipus: hagyaték - (iform).

IPAR ES KERESKEDELMI SZAKRENDSZER INTEGRACIO

230. Az IPARKER rendszer valamennyi moduljdban van IRAT integracids kapcsolat:
Telephely nyilvantarté modul

Miikodési engedély nyilvantarté modul

Rendezvény nyilvantarté modul

Vésar — Piacnyilvantartdo modul

Szallashely nyilvantarté modul

231. A két szakrendszer migraciés pontjai:

partner kapcsolat (hattérben osszekapcsolodik, a rogzitett lizemelteté adatainak modositasai
megjelennek az IRAT rendszerben)

nyilvantartasi eseményhez iktatoszam kérése

iktatészam/ alszam sztorndzasa

elkésziilt nyomtatvany kiadméanyozasa

232. Az iktatoszdm IPARKER rendszerbe t6rténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus
kivalasztdsa. Vélaszthato irattipusok:

Iparker - telep (iform)

Iparker - tizlet (iform)

Iparker - rendezvény (iform)

Iparker - piac (iform)

Iparker - széllas (iform)
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ELEKTRONIKUS UGYINTEZES INTEGRACIO

233. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integraciés kapcsolata az el6z6 fejezet szerint

alkalmazandod.

VII FEJEZET IRATTAROZAS
IRATTARBA HELYEZES, IRATTAR

234.Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték Atmeneti irattirba kell helyezni. Atmeneti
irattarbol az ligyiratokat 2 év utan kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
igyintéz8: megvizsgalja, hogy az eloirt kezelési, és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, az
tigyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vételsoran adott
irattdri tételszamot jovahagyja,vagy feliilbiralja,és azt sajat nyilvantartokonyvében
(munkakonyv,atadokonyv,stb.)rogziti (papir alapil irat esetén ravezeti,az iratra is) a
feleslegessé valt munkapéldanyokat,és masolatokat az tgyiratbol kiemeli,és a selejtezési
eljaras melldzésével,az erre vonatkoz6 kiilon szabéalyzatban megfogalmazott szabalyok be-
tartdsaval megsemmisiti.

235. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel® hidnyossigot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

236. Az irattarba adast és az irattari anyagkezelését - papiralapu, mdas adathordozoén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

237. Az iratokrol e] kell tavolitani az dsszeflizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbol késziilt
iratkapcsold, zsineg, mianyag borito stb.

238. A Hivatalnal kijel6lhet6 papiralapl iratokat 6rzéhelyiség akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portol és mds szennyez6déstdl tisztantarthatd, megfelelden megvilagithato, levegoje
cserélhetd, ha benne a tlizkeletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil tAmadt tizt8] és er6szakos behatolastol védett.

239. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobilrendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbdl készilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi

szempontjait is figyelembe kell venni.
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240. Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését,
portol valo védelmét ¢és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant
szolgalotarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az Onkormanyzat specialis irattaroléd
dobozokat hasznal.

241. A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozé id6tallosagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az Onkormanyzatndl a
tarolasbol addodhaté adat vesztés elott gondoskodni kell az adathordozén taldlhat6

informaciok hiteles masolasarél, konvertalasardl, atjatszasarol.

IRATTAR

242. Az irattarba a lezart évfolyamt ligyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve,
szalagos iromdanyfedélben, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva kell elhelyezni.

243. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosigat, hasznalatat a selejtezési
id6lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

244. A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

- a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattéralloméanyban kell archivélni az irattrba helyezés szabalyainak
megfelelden,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra - a kozponti irattar rendszerénck megfelelé csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

- vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozoénak
megfeleld modszerrel kell irattirozni, az iigyirat egységét az esetben az ligyviteli rendszer
altal general modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapi hiteles madsolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

245. A nem papiralapd iratok taroldsat az adathordozd 1d6t alldsagat biztositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az elektronikus
dokumentumokat tartalmaz6 adathordozé esetében a kozponti irattarban csak az irattari
tervben meghatarozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt allapotot tiikkr6z6 példanyt lehet
tarolni. Az adat vesztés megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozén

taldlhato informaciok meghatarozott idénkénti hiteles masoldsardl, konvertalasarol,
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atjatszasarol, kozponti archivalasérél. Az elektronikus adat hordozdékon tarolt adatokrol
biztonsagi masolatot kell késziteni és azt egy térben elkiilonitett helyen kell tarolni.

246. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalatat a selejtezési
id6lejarataig vagy levéltarba adésdig biztositani kell. Az adathordozok olvashatosagi
vizsgalatat legaldbb 3 évente el kell végezni.

247. Az elektronikus adat hordozdkon tarolt adatok, alloméanyok utolagos elolvasédsat,
hasznélatat, visszakereshet6ségét mindenkor biztositani kell az erre szolgaldeszk6zsk
esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato, az elektronikusiratokrél tartds,
hitelesitett papirmdasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a
készitett masolatok tartalmilag és formailag meg egyeznek az elektronikus adathordozon
rogzitett iratokkal.

248. Az lgyintézdk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattirbdl hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkélesonzések dokumentaldsira nyilvantartast
kell vezetni (kdlcsonzési napld). Az atvételt igazold iratkikéroket az irattarban kell tarolni.
Amennyiben a mar irattarba helyezett iratra folyamatban 1év$ ligyintézéséhez sziikség van, a
korabban keletkezett ligyiratot a helyérdl véglegesen kiemelik, szerelik az 0j iktatészam alatt
késobb irat tarozand6 ligyirataihoz.

249. Az irattarbol kiadott tigyiratrdl Ugyirat pétlé lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt Ggyirat potld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
ugyirathelyén kell tarolni. Az adott évben kolcsonzott iratot, amennyiben nem keriilt
szerelésre, legkésobb az adott év december 31-ig kell visszaszolgaltatni az irattarba.

250. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napldzas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend§ iratot, akkor az
irattarkezeléséért felelds ligyintéz6nek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikusiton — az irat kolcsonzés szabalyainak betartdsdval - megkapja a kért
iratmasolatat.

251. Az irattari helyiségeknek meg kell felelniiik az aléabbi kritériumoknak:

szaraz, port6l és mas szennyez6déstd] tisztantarthato,

megfelelden megyvilagithato,

levegdje cserélhetd,

a tizkeletkezése a legbiztosabban elkertilhetd,

nem veszélyeztetik kozmiivezetékek,

a kivil tAmadt tGzt6] és eré6szakos behatolastol védett.
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252. Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran €s az irattdrban az iratok egylitt kezelését,
portdl vald védelmét és az allvanyokon torténdé szakszerli elhelyezését egyardnt szolgald
tarolo eszkozoket kell hasznalni.

253. Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekdvetkezett irat pusztulasrol a
Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.

254. Az irattari helyiségekben az iratok tarolasa szalagos iromanyfedélben kétegelve, feliileti
festékkel ellatott vasbol készitett allvanyokon torténik. Az allvanyok stabilrendszerben

vannak telepitve.

SELEJTEZES, MEGSEMMISITES

255. A Hivatal valamennyi irattaraban az tigyirat keletkezésekor hatdlyos irattari tervben
rogzitett 6rzési 1d6 leteltével, szabalyszerli eljaraskeretében, iratselejtezést kell végezni. Az
iratselejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra is) kell
végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

256. Az iratselejtezést annak megkezdése el6tt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltar
Szabolcs- Szatmar-Bereg Varmegyei Levéltaranak be kell jelenteni.

257. Az ugyiratok selejtezését a jegyz6 altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehetel végezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

258. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt és a Hivatal
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban,
amelynek 2 példanyat iktatds utan a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Var
Megyei Levéltarahoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

259. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési
jegyzdkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

260. A megsemmisitésrdl a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelem
bevételével gondoskodik. A megsemmisités modjat a jegyz6 engedélyezi és hatirozza meg
(égetés, zuzas).

261. A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében
érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési id6ét az ligyirat lezarasat kovetd napjatdl kell
szamitani.

262. A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhato
iratokbdl — az eldirt megbrzési id6ig — csak az lgyet intézd szervezeti egység példanya

keriiljon megbrzésre.
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263. Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az

eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

LEVELTARBA ADAS

264. A Hivatal a nem sclejtezhet6 iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleldéen (altalaban 15 évi 6rzési 1d6 utdn), eldzetes egyeztetéssel - a Magyar Nemzeti
Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Levéltaranak adja at. A levéltarnak csak lezart,
teljes évfolyamok rendezett iratai adhatok at.

265. A levéltar szamara atadando tligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon -
elektronikusformaban is at kell adni.

266. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerilt sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tigyviteli szempontbol még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szilkséges
raktari fér6hellyel még nem rendelkezik, az irattari megorzési id6 feliilvizsgalata keretében az
atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra kertil.
Ennek iddpontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan régziteni kell.

267. Az iratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az iktatasi és az irattari segédieteken is 4t
kell vezetni.

268. Ha a szerv olyan iratanyag atadasat késziti el6, amely még nem, vagy nem rendszeresen
volt selejtezve, el6szor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint. El6fordulhat, hogy
az irat képzdszerv ugyviteli okokbdl a levéltari atadasra kotelezett iratok koziill bizonyos
anyagokat tovabbi 6rzésre vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban
késobb elkiilonitetten kell kezelni és réluk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza
az iratiktatoszamat, az irattari tételszamot, az iratok targyat és a keletkezés évét. A jegyzéket
harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt kell a levéltarnak atadni.

269. Ha a levéltar a korabban végrehajtott selejtezések soran tovabbi megérzésre visszatartott

bizonyos iratokat, azokat az atadasra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.
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270. Az atadds raszant és elkilOnitett iratokat rendezni kell. A levéltar ugyanis csak
megfeleléen rendezett, dobozolt, segédletekkel ellatott iratanyagot vesz at, amelynek
beszallitasardl is az atadoszerv koteles gondoskodni.

271. Az iratanyaggal egylitt kell atadni a levéltarnak a segédleteket is. Az elveszett, vagy
hasznalhatatlan segédletek potlasara a levéltar a visszakeresést biztositd utdlagos segédlet
készitését irhatja el6.

272. A rendezett és bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrél és a segédkonyvekrél
harom példanyban jegyzéket kell késziteni, amely raktdri egységenként az egyes
egységeknek adott sorszamoknak megfelel6en sorolja fel az atadandé anyagokat.

273. Magérdl az iratat adasrol jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek az atadas-atvételi
jegyzék a mellékletét fogja képezni. Ez a jegyz6konyv az iratatadas tényét rogziti. A levéltar
csak azon a szinten felelds az at vet iratanyagért, amilyen szinten azt atvette.

274. A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi érzése — azok fizikai
allapota miatt nem biztosithaté (vizes, penészes, gombafertdzott). A levéltari szakértkkel
egyetértésben kidolgozott lehetséges iratmentési munkakat az atadod koltségén kell elvégezni.
275. Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljaras rendjérél és miiszaki kovetelményeirdl szol6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatérozott eljaras rend szerint kell levéltarba adni.

276. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t

kell vezetni.

VIII. FEJEZET INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

277 A Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén a feladatot atvevd
helyi Onkormanyzatnak kell intézkednie anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megOrzésérol, kezelésérél és tovabbi hasznalhatésagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az
illetékes levéltarat irasban értesiteni kell.

278. Az oOnkormanyzat feladatkdrének megvaltozasardl, Onkorményzati intézmények
alapitasar6l, megsziinésérél, kozségalakitasrol, kozségegyesitésrél, megsziinésrol, kozos
onkormanyzatok alakitidsar6l, megsziintetésérdl, az irattarkezel6jének és az iratkezelésért
kozvetlentll felelosszemélynek a valtozasardl a levéltarat értesiteni kell.

279. Hivatal atadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az
utolso iktatoszdmot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett

tigyiratokat €s az ligyirat hatralékot.
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280. Az iratkezelési folyamatszerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézé,
iratkezel$) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan {igyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol

jegyz6konyvet kell felvenni.

IX. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

281. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2023. januar 1-jén 1éphatalyba.
282. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatidlyba 1épésével egyidejlileg a Kisvardai Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal 1/597-1/219 szam Iratkezelési Szabalyzata hatalyat veszti.

Kisvard a,2023. marcius.16.
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